Computerprogramma’s zitten vol geheimen en die proberen we hier te ontsluieren. 
Aan de hand van eenvoudige trucjes leer je hoe je sneller en efficiënter kan omgaan met 


Word, Excel, Outlook, Windows en tal van andere applicaties … 


Foute formule 


Hoe vaak gebeurt het niet dat 
we een ingewikkelde formule 


EB Microsoft Excel - Map2 


|E) Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Dat. 


loegslsaslseelee- 


LIN, AFSCHR 


vl X J =| =LIN.AFSCHR(B1,B2,B2) 


2) 
el 
4 


hebben ontworpen, maar dat Excel de formule niet aanvaardt omdat 
er een fout in steekt? Soms duurt het zoeken naar de fout langer dan 
het maken van de formule. En soms vinden we die fout niet. In der- 
gelijk geval is het soms beter de hele zaak een nachtje te laten rusten 
in de hoop de volgende dag met een frisse kop het probleem te kun- 
nen oplossen. Het probleem is echter dat, zolang die fout in de for- 
mule blijft staan, Excel niet kan worden afgesloten. De oplossing is 
simpel, maar doeltreffend! Haal gewoon het gelijkheidsteken (=) weg, 
waarmee je de formule bent begonnen. Daardoor wordt de rest be- 
schouwd als een constante waarde die aan een cel wordt toegekend 
en kan je zonder problemen het bestand sluiten. Bij een volgende po- 
ging voeg je het gelijkheidsteken opnieuw toe, en je kan opnieuw be- 


ginnen zoeken. 


— Bert Maes — 


PAINT SHOP PRO 7 


Positioneren van objecten 


Wil je een figuur nét dat ietsiepietsie naar links of rechts 
verplaatsen en lukt het niet om dat te doen met de muis? 
Selecteer de gewenste figuur met de OBJECT SELECTOR (die 
vind je in de knoppenbalk links op je scherm) en hou de 


tes Jasc Paint Shop Pro - [Image7* [1:1] (Layer1)] 


SHIFT- of CONTROL- 
toets ingedrukt. Met 
de pijltjestoetsen 
kan je de geselec- 
teerde figuur vervol- 
gens pixel per pixel 
in de gewenste rich- 
ting verplaatsen. 
Hou je de CONTROL 
en SHIFT tegelijk in- 
gedrukt, dan wordt 
de figuur in stappen 
van ro pixels ver- 
plaatst. —sc 


he File Edit View Image Effects Colors Layers Objects Selections Masks Window Help 


WINDOWS 
Toon je taakbalk 


De taakbalk is die balk die onderaan op je scherm zicht- 
baar is. Je vindt er onder meer de Start-knop op, rechts- 
onder staan er ook enkele icoontjes van programma’s 
die actief zijn. Vind je deze balk toch maar in de weg 
zitten en wil je meer ruimte bij onder meer het sur- 
fen, dan kan dit met een eenvoudige aanpassing aan 


de instellingen. 


Klik achtereenvolgens op START, INSTELLINGEN en TAAK- 
BALK EN MENU START. Daar kan je de eigenschappen 


voor de taakbalk Eigenschappen voor Taakbalk en menu Start E! FRS] 


en het startmenu 
instellen. Als je 
automatisch ver- 
bergen aanklikt, 
wordt de taakbalk 
onzichtbaar na- 
dat je hem hebt 
gebruikt. Op het 
voorbeeld kan je 
onmiddellijk het 
effect van je keu- 
ze(s) zien. —sc 


HAS > ep WANZERANS OO PREOZ| 


Object Selector 


\Densecte8@olcanwDhT A 


Algemeen | Geavanceerd | 


js Uitvoeren... U- 
Bn ed Geluidsrec 
& Afmelden... "3 


aj Afsluiten... 


Wordpac 


[Automatisch verbergen 
[Kleine pictogrammen weergeven in het menu Start 


WV Klok weergeven 


IV Persoonlijke menu's gebruiken 


Annuleren | Loepassen | 


Veranderen 
van assistent 


Ben je de bemoeizucht van je Office-as- 
sistent beu? Dan wil het wel eens helpen 
een andere assistent aan te duiden. De 
ene assistent is al wat actiever dan de an- 
dere. Het Office-logo is het minst actief. 
Rechtsklik op de assistent en kies voor 
ASSISTENT KIEZEN in het menu dat ver- 
schijnt. Vervolgens kan je doorheen alle 
beschikbare assistenten 
bladeren. Is er bij jou 
geen assistent zichtbaar? 
Geen nood, klik op Herr 
en ASSISTENT ZICHTBAAR 
MAKEN en daar is de as- 
sistent al! — sc 


“ Verbergen 


Animatie! 
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EN 
NN) 


DOEKES ZELE 


Clicks: 


Tekst binnen de lijnen 
Soms is het knap vervelend als je tekst moet op- 
nemen in een Excel rekenblad. Zelden past die 
in de breedte van de kolom. Dan loopt de tekst 
door in andere kolommen wat de overzichte- 
lijkheid niet ten goed komt. Als je dat wil ver- 
mijden dan maak je best gebruik van de terug- 
loopfunctie. Die vind je in het dialoogvenster Ee 
CELEIGENSCHAPPEN (te vinden in het menu Op- EN 
MAAK, of na een klik met de rechtermuisknop). benenden We 
Je moet wel het tabblad Urrrijning selecteren. En ee 
Als je een vinkje zet voor TERUGLOOP dan wordt a 
de tekst gesplitst in verschillende lijnen. De rij- CK) Mocha Plarietaboa: uagseknidt 
hoogte wordt dan automatisch aangepast aan eg den 
de hoeveelheid tekst die je in de cel typt. Wil je En 
zelf bepalen waar de tekst opgesplitst wordt, 
combinatie ALT + ENTER. — = = 
| Gemaximaliseerd surfen 


Moet je tijdens het surfen voortdurend naar boven en beneden scrollen 


Getal Lettertype | _Rand Patronen | Bescherming E eG ë 
| | | | | om figuren volledig te kunnen bekijken ? Probeer eens de functietoets 
Tekstuitlijning Stand 5 À A Ô A 5 
Ree Fir. Je zal zien dat — afgezien van enkele geminimaliseerde navigatie- 
ze E nspringing: 5 iS 
[standaard sie 4 : functies bovenaan — alle balken en knoppen van het scherm verdwijnen. 
PE e Je hebt nu het volledige scherm ter beschikking. Om terug naar de nor- 
Verticaal: k 5 Ô E 2 
order ; male situatie te gaan druk je opnieuw op Frr. —sc 
Tekstconfiguratie [a El graden 


|V Terugloop 
FF Tekst passend maken 
| cellen samenvoegen 


Visitekaartje bij berichten 

Wil je aan al je uitgaande e-mails jecon- tabblad E-MAILINDELING. Onderaan het 
iel heee zonder On tel. scherm heb je een optie HANDTEKENING- 
kens opnieuw te moeten intikken? In Out- _KIEzZER. Als je daar op klikt, kan je vervol- 
look is het heel eenvoudig om een hand- gens een handtekening toevoegen of even- 
tekening toe te voegen. Detekstdieje hier- tueel een keuze maken tussen al be- 
in zet, wordt altijd onderaan je mail toe- staande handtekeningen. — sc 


gevoegd. Kies in het menu EXTRA zi 
voor Opties en klik dan op het 
Bewerken. | 


Verwijderen | 
Nieuw. … | 


Handtekening: 
=| Benjamin 
1) De Paashaas 


Je eigen tip in Clickx! 
Schrijf ons en win 
‘Tell me more Frans - gemiddeld’ 


5 Voorbeeld: 


SN PRyys Misschien ken jij ook een interessante tip of hint GEMIDDELD vl 12 


Js 


waarmee je tijd en moeite uitspaart. Laat hem ons Derde Wortel Links 


zo snel mogelijk weten. Wij publiceren de interes- 
santste inzendingen zodat andere Clickx-lezers er 
9/1 79 ook iets aan hebben. Per nummer belonen we één 
tipgever voor zijn onbaatzuchtigheid met een leuke 
prijs. Deze keer hebben we de cd-rom ‘Tell me more Frans’ 
van Denda klaarliggen! Winnaar van het pakket ‘3D Tuin 
Design de Luxe’ van TLC Domus uit Clickx 15 is André Mathys. 


el |E 


Stuur je magistrale ingeving naar Clickx Hints & tips, Neerveldstraat 109, 1200 Brussel. 
Je kan ook faxen naar 02/776.23.54 of mailen naar clickx@sanoma-magazines.be. 
Vergeet in elk geval je naam en adres niet te vermelden! 
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PAINT SHOP PRO 7 Toolbars 


Teken perfect ronde cirkels 


Wil je een cirkel tekenen die ook echt rond is? Kies de PRE- 
SET SHAPES optie in de keuzebalk links op het scherm. Bij 
het tekenen van je cirkel hou je vervolgens de SHIFT-toets 
ingedrukt. Je zal zien dat er nu een perfecte ronde cirkel 
getekend wordt. Indien je de cirkel tekent met de linker- 
muisknop wordt je figuur getekend van het ene uiteinde 
naar het andere, ‘uitgerokken’ als het ware. Teken je de cir- 
kel met de rechtermuisknop, dan blijft het punt waarop je 
begonnen bent met tekenen het middelpunt van de figuur. 
Verwarrend? Probeer het zelf even en je zal onmiddellijk 
het verschil merken. Wil je ook een andere figuur tekenen? 
Kies dan in het menu View voor TOOLBAR en zet een vink- 
je bij Toor OPTIONS PALETTE. 


Standard Toolbar 
Web Toolbar 
Photo Toolbar 
Effects Toolbar 
Browser Toolbar 
Tool Palette 
Color Palette 
Status Bar 

Taol Options Palette 
Laver Palette 
[Histogram Window 
Overview Window 


Customize, | 
Help | 


TK 


ORR 


IV Display flat style toolbars 
IY_Enable automatic rollups 
| Hide disabled toolbars 


Als je nu nogmaals PRESET SHAPES kiest, zal je zien dat Paint Shop Pro 
een heleboel voorgedefinieerde figuren heeft zitten. Je vindt er recht- 
hoeken, driehoeken maar ook sterren, knoppen en pijlen. —sc 


Eigenschappen voor Beeldscherm _2|x| 


Achtergrond | Schermbeveliging Vormgeving | Effecten | Web | instelingen | 


Niet-actief venster BE =lof | 


(Actief venster 


Normaal Uitgeschakeld | Geselecteerd 


Tekst in het venster 


Berichtvenster 
Tekst van het bericht 


OK 
Schema: 
| v] Opslaan as. | Verwideren | 
Item: Formaat: Kleur: Kleur 2: 
[Actieve titelbalk | 1e MN 
Lettertype: Punten: Kleur: 


[ms Sans Serif [Westers] r] | “| 4] [B 7| 


Annuleren | Toepassen | 


Geef kleur aan je 
Windowvvss-schermen 


Ben je het standaardblauw van de Win- 
dows-balkjes beu? Wil je een ander let- 
tertype of grotere pictogrammen op je 
bureaublad ? Rechtsklik dan op je bu- 
reaublad en kies voor EIGENSCHAPPEN. 
Klik dan op het tabblad VoRMGEVING. 
Afhankelijk van het item dat je kiest zul- 
len onderaan een aantal opties be- 
schikbaar worden. Berichtvensters, 
menu’s, pictogrammen… je kan de 
grootte veranderen of ze in een ander 
kleurtje steken. Wil je een meer radica- 


le verandering doorvoeren in je Windows-omgeving, kies dan 
voor een van de voorgedefinieerde stijlen. — sc 


INTERNET 


Valse virusmelding 


Het gebeurt zo vaak: er doet een mail de ronde 
waarin je wordt gevraagd een bepaald bestand te 
verwijderen, bijvoorbeeld “jbdgmgr.exe”. Het 
zou een virus bevatten. Verwijder zo’n bestand 
echter niet te snel. In dit geval gaat het namelijk 
over een valse melding (ook wel hoax genoemd), 
een ‘grap’ van een of andere flauwe plezante met 
een teveel aan vrije tijd en een tekort aan sociaal 
leven. 

Met al die virussen tegenwoordig in omloop dur- 


ven we al eens overijverig te werk te gaan. Als je 
de file al verwijderd hebt, geeft Microsoft uitleg 
hoe je het bestand kan terugkrijgen : surf naar 
http://support.microsoft.com/default. aspx?scid= 
kb;en-us;Q322993& voor meer uitleg. Het is trou- 
wens aangeraden om bij dergelijke mails altijd 
eens te kijken op de site van bijvoorbeeld. Sy- 
mantec (http://securityresponse.symantec.com/av- 
center /venc/data/jdbgmgr.exe. file.hoax.html) of 
het wel een echte melding betreft. — sc 


EXCEL 


E4 Microsoft Excel - Map4 
VIE) Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Grafiek Venster Help 


[DSA SAYlseslore-@rsriMmD > 


| z 


Snel een grafiek 


Grafieken maken is de specialiteit van het 
programma Excel. Je kan het op verschil 
lende manieren doen: in een bestaand 
werkblad of een nieuw grafiekblad; met 
een wizard of een functie in het menu IN- 
VOEGEN, maar het allersnelst gaat als volgt: 
selecteer de gegevens die je in een grafiek 
wil weergeven. Druk op de Frr-toets en 
kijk wat er gebeurt! Je scherm wordt ge- 
vuld met een grafiek. Die is opgenomen 
in een nieuw werkblad, in dit geval dus | 
een grafiekblad. je kan de grafiek uiter- 

aard nog aanpassen naar je wensen. Klik | ‚ooo 
er op met de rechtermuisknop, kies voor 

GRAFIEKOPTIES en ga je gang. —v soa 


4000 


Verkoop 


Grafiekgebied 


id» [pi Grafiek (pladi / Blad2 / Blad: / 


|äj Bestand Bewerken 
Ei — 

2 

IE 
me 
eee 
sei Kn GEReN 
e=’! & aan de kant 
= « Iefl Alsje in PowerPoint aan het knutselen 
SE @ gaat met dia’s, kan het handig zijn wat 
=O \\,/ ruimte te winnen in de hoogte. Je kan de 
El 5) Frir-toets gebruiken om een volledig 
Á a AR scherm vrij te maken, maar dat is niet 
A aal makkelijk als je veel met knoppen werkt. 
“| 5 5 Een mogelijke oplossing is het verschui- 
KANT 7 ú ven van de knoppenbalken, bijvoorbeeld 
lr a es naar de linkerhelft van het scherm. Be- 
RES weeg de cursor naar de rand van een knop- 
3 UR penbalk, wacht tot de cursor een vierdelig 
zjn pijltje is en klik en versleep de muis. Laat 
ie jk G) ® de balk los op de plaats naar wens. —v 


Geavanceerde toetsinstellingen 


CAPS LOCK uitschakelen door 


@ CAPS LOCK-toets in te drukken 


Sneltoetsen voor invoertalen 
Actie 


Punten en komma's 


In Windows XP (net zoals bij Win NT) kan 
je met de Shift-toets 
de Shift-Lock niet 
uitzetten. Vervelend 
als je die gewoonte 
had aangekweekt 
tijdens het werken 


O SHIFT -toets in te drukken 


Toetsencombinatie 


AutoOpmaak uitschakelen 


Word heeft de neiging om automatisch lijstjes aan te maken. Als je het 
cijfer 1 typt, gevolgd door wat tekst en een druk op de ENTER-toets dan 
verschijnt er meteen het cijfer 2, als vervolg op de lijst. Lastig als je he- 
lemaal geen lijst wil maken. Je schakelt dat automatisch nummeren 
uit als je in het menu ExrRA klikt op AUTOCORRECTIE, het tabblad Au- 
TOOPMAAK tijdens typen kiest en daar de functie uitvinkt. Wil je slechts 


één maal de automa- 


AutoCorrectie 


tische nummering te ú 
nietdoendankiesje _ Autecorectie | AutoOomaak tijdens t ypen}| autorekst | Autoopmaak | 
beter voor ONGEDAAN _ Toepassen tijdens typen 
MAKEN in het menu [Koppen [V_ Automatische opsommingstekens 

V Randen Iv Automatisch genummerde lijst 
BEWERKEN. —Jv FV Tabellen 
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Schakelen tussen invoertalen ALT (links) +SHIFT Kadt met Windows Mil- 
Schakelen naar Engels (Verenigde Staten) - Verenigde Staten (Geen) — | lennium of e) 8. 
Schakelen naar Engels (Verenigde Staten) - Verenigde Stat. (Geen) — Toch bestaat er een 
Schakelen naar Nederlands (België) - Belgisch (punt) (Geen) dl manier om dat eu- 

Toetsencombinatie wijzigen… vel op te lossen. Je 


klikt achtereenvol- 
gens op START, CON- 
FIGURATIESCHERM en 
LANDINSTELLINGEN (in de Klassieke weerga- 
ve). Selecteer het tabblad TALEN en druk op 
Derais. In het volgende dialoogvenster klik 
je onderaan op TOETSINSTELLINGEN. Zet nu 
een bolletje voor SHIFT-TOETS IN TE DRUKKEN 
bij Caps LOCK UITSCHAKELEN DOOR. Druk op 
OK. 

Als je het punt van je numerieke toetsenbord 
wil veranderen in een komma, dan klik je in 
het dialoogvenster TEKSTSERVICES VOOR IN- 
VOERTALEN op de knop TOEVOEGEN. Kies NE- 
DERLANDS (BELGIË) bij LANDINSTELLINGEN VOOr 
INVOER en BELGISCH (KOMMA) bij TOETSEN- 
BORDINDELING/IME. Druk op OK, TOEPASSEN 
en OK. Het plaatsen van een komma is erg 
handig bij het invoeren van bedragen in euro, 
bijvoorbeeld tijdens het on line bankieren. 
— Andre Matijs — 


